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1. WPROWADZENIE
1.1. CO TO JEST KONKURS OTWARTY?

Instytucje europejskie wylaniaja swoich przyszlych urzednikéw poprzez konkursy otwarte. Konkursy otwarte
skladajg si¢ z szeregu egzaminéw, w ktorych kandydaci wzajemnie ze sobg konkurujg. Konkursy sa otwarte
dla wszystkich obywateli Unii Europejskiej ('), ktorzy spelniajg wymagane kryteria. Procedura ta zapewnia
wszystkim kandydatom réwne szanse wykazania si¢ swoimi zdolnosciami i gwarantuje, ze wybor dokony-
wany jest na podstawie kryteriéw merytorycznych, przy poszanowaniu zasady réwnego traktowania.

Kandydaci, ktérzy zdadza konkurs, s3 wpisywani na liste rezerwowa, z ktdrej instytucje stopniowo zatrud-
niajg kandydatéw w miare swoich potrzeb. Nie chodzi wigc o obsadzenie konkretnego stanowiska, a o stwo-
rzenie rezerwy do pdzniejszej rekrutacji.

Wyboru najlepszych kandydatéw na podstawie warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie dokonuje
powolana komisja konkursowa (}). Komisja poréwnuje osiagniecia kandydatéw i ocenia ich zdolnos¢ do
pelnienia funkgji opisanych w ogloszeniu o konkursie. Jej zadaniem nie jest wiec wylacznie ocena poziomu
ich wiedzy, ale réwniez wybér osdb, ktére najlepiej nadaja si¢ do pelnienia okre$lonych funkeji ze wzgledu
na swoje umiejetnosci i kwalifikacje.

Konkursy moga by¢ organizowane:

— w cyklach rocznych,

— w celu zaspokojenia konkretnego zapotrzebowania instytucj.

1.2. OGOLNY PROFIL KANDYDATOW

Instytucje poszukuja utalentowanych, zmotywowanych i wysoko wykwalifikowanych w swojej dziedzinie
kandydatow, ktérzy posiadajg zwlaszcza nastgpujace umiejetnosci:

Umiejetno$¢ analizowania i rozwigzy- | W skomplikowanych sprawach kandydat dostrzega najwazniejsze

wania probleméw fakty i znajduje kreatywne oraz praktyczne rozwigzania.
Zdolnosci komunikacyjne Wyraza si¢ jasno i precyzyjnie, zarbwno w mowie, jak i na pismie.
Jakos¢ i wydajnos¢ pracy Bierze osobista odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadania zgodnie z

wysokimi standardami jako$ci w ramach ustalonych procedur i wyka-
zuje si¢ inicjatywg.

Nauka i rozwdj osobisty Rozwija i doskonali swoje umiejetnodci oraz znajomos¢ organizacji i
otoczenia, w ktérym ona funkcjonuje.

Ustalanie priorytetéw i organizacja Przywiazuje najwigksza wage do najwazniejszych zadan, w pracy
wykazuje si¢ elastycznoscia i efektywnie organizuje swoja prace.

Odpornosé Dziala skutecznie pomimo duzego natgzenia pracy, radzi sobie ze
stresem i dostosowuje si¢ do zmieniajacego si¢ Srodowiska pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole Potrafi wspéltpracowac z bezposrednimi wspétpracownikami lub
pracownikami innych jednostek organizacyjnych i szanuje réznice
migdzy ludZmi.

(1) Z zastrzezeniem ewentualnych derogacji przyznanych na podstawie art. 28 lit. a) regulaminu pracowniczego i szczeg6l-
nych §rodkéw przyjetych w kontekscie rekrutacji obywateli pafistw przystepujacych do Unii.
(*) Imiona i nazwiska czlonkéw komisji konkursowej publikowane s3 na stronie internetowej EPSO (www.eu-careers.eu).
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Dodatkowa umiejetno$¢ dotyczaca stanowisk AD (administratorzy):

Zdolno$ci przywdédcze Zarzadza, zachgca do rozwoju oraz motywuje do osiggania wynikéw.

2. W JAKI SPOSOB ZLOZYC ZGLOSZENIE?

Zgloszenie do konkursu obejmuje 2 etapy:
1) najpierw — zgloszenie droga elektroniczng;
2) nastepnie — przekazanie calosci dokumentacji zgloszeniowej kandydata. Je$li w ogloszeniu o konkursie

nie wskazano inaczej, dokumentacje t¢ nalezy dostarczy¢ dopiero na pdzniejszym etapie i na wyrazne
zaproszenie za posrednictwem konta EPSO (zob. pkt 6.1 ponizej).

2.1. ZGLOSZENIE ELEKTRONICZNE

1) Utwoérz konto EPSO, jezeli jeszcze go nie posiadasz.
2) Sprawdz, czy spelniasz warunki udzialu w konkursie.
3) Rozwigz zaproponowane testy interaktywne.

4) Wypehij zgloszenie elektroniczne.

5) Zatwierdz i przeslij swoje zgloszenie elektroniczne we wskazanym terminie.

2.1.1. Utwérz swoje konto EPSO (°)

Podczas wypelniania zgloszenia kandydat zostanie poproszony o zalogowanie si¢ do swojego istniejacego
konta EPSO albo, jesli go nie posiada, o utworzenie konta wedtug instrukcji podanych na stronie interne-
towej. Nalezy posiada¢ wazny i aktywny adres poczty elektronicznej.

Konto EPSO pelni funkgcje interfejsu elektronicznego w komunikacji miedzy EPSO a kandydatami. Umoz-
liwia wymiang informacji z kandydatami, przechowywanie i aktualizacje ich danych osobowych oraz prze-
chowywanie dokumentacji z przebiegu konkurséw, przy poszanowaniu przepiséw dotyczacych ochrony
danych.

Nie mozna utworzy¢ wiecej niz jednego konta EPSO (zob. rowniez pkt 2.1.4 niniejszego przewodnika).
Z utworzonego jednego konta mozna korzystaé w przysztosci w celu dokonania kolejnych zgloszen.

2.1.2. SprawdZ, czy spelniasz warunki udzialu w konkursie

Przed zgloszeniem si¢ do udzialu w konkursie kandydat powinien dokladnie sprawdzi¢, czy:

1) udzial w konkursie, do ktdrego zamierza si¢ zglosi¢, nie jest wykluczony ze wzgledu na udzial w innych
konkursach. Jesli kilka réznych konkurséw oglaszanych jest réwnocze$nie, w niektdrych przypadkach
mozna zglosi¢ sie tylko do jednego z nich. Takie ograniczenia sg okreslane w ogloszeniu o konkursie;

2) spelnia wszystkie warunki udzialu, zar6wno ogdlne, jak i szczeg6towe, co oznacza, ze nalezy si¢ zazna-
jomi¢ z ogloszeniem o konkursie oraz niniejszym przewodnikiem i zaakceptowal okreslone w nich
warunki.

Wprawdzie ogloszenia o konkursach nie okreslaja dopuszczalnego wieku kandydatéw, nalezy jednak wzigé
pod uwage wiek emerytalny okreslony w Regulaminie pracowniczym urzednikéw Unii Europejskiej, zwanym
dalej ,regulaminem pracowniczym” (dostgpnym na stronie internetowej EPSO).

(®) Termin uzywany w trzech jezykach na stronie EPSO:
DE (j¢zyk niemiecki): EPSO-Konto,
EN (j¢zyk angielski): EPSO account,
FR (jezyk francuski): compte EPSO.
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2.1.3. Wypelnij zgloszenie elektroniczne
2.1.3.1. Procedura zgloszenia

W celu wypelnienia zgloszenia nalezy kierowac si¢ instrukcjami dotyczacymi poszczegdlnych etapéw proce-
dury, opublikowanymi na stronie internetowej EPSO.

Kandydat bedzie musial rozwigzaé prébny zestaw testéw interaktywnych. Testy pozwola kandydatowi
zorientowac sie, jaki poziom wiedzy wymagany jest przy testach wstepnych.

Kandydaci majg obowigzek dotozy¢ wszelkich staran, by wypelni¢ zgloszenie elektroniczne w wymaganym
terminie. Zalecamy, by kandydaci nie zwlekali z dokonywaniem zgloszen do kofica przewidzianego okresu
rejestracji, poniewaz duze obcigzenie faczy internetowych lub blad polaczenia internetowego moze wigzaé
z konieczno$cig powtdrzenia calego procesu, co stanie si¢ niemozliwe po uplywie wskazanego terminu
zgloszen.

Ponadto nalezy zwrdcié uwage, ze sama procedura moze zajaé troche czasu ze wzgledu na duza ilo§é
danych do wprowadzenia. Wymagane informacje dotycza w szczegdlnosci:

— posiadanych dyploméw/wyksztalcenia: nalezy podaé dziedzing, lata studiéw, ich poziom, date¢ uzyskania
dyplomu/dyploméw,

— posiadanego do$wiadczenia zawodowego (jesli jest wymagane): nalezy poda¢ nazwe i adres pracodawcy,
okresli¢ charakter wykonywanych zadan, poda¢ date rozpoczecia i zakoficzenia pracy,

— motywagji (opisaé szczegdtowo),

— znajomosci jezykéw: w zaleznosci od konkursu kandydat bedzie zobowigzany okresli¢ swoja znajomosé
nastepujacych jezykow urzedowych Unii Europejskiej:

BG (bulgarski) FI (finski) NL (niderlandzki)
CS (czeski) FR (francuski) PL (polski)

DA (dufiski) GA (irlandzki) PT (portugalski)
DE (niemiecki) HU (wegierski) RO (rumuriski)
EL (grecki) IT (whoski) SK (stowacki)

EN (angielski) LT (litewski) SL (stowenski)
ES (hiszpariski) LV (fotewski) SV (szwedzki)
ET (estonski) MT (maltanski)

W przypadku konkurséw specjalistycznych (konkursy w oparciu o $§wiadectwa posiadanych kwalifikacji oraz
egzaminy), kandydat zobowigzany bedzie wypeki¢ dodatkows zakladke ,ocena zdolnosci”. Jest to seria
szczegdtowych pytan dotyczgcych do$wiadczen i kwalifikacji kandydata zwigzanych z dziedzing konkursows
(zob. 5.2 ,Wybér w oparciu o $wiadectwa posiadanych kwalifikacji”).

Sugerujemy, aby przygotowaé wszystkie te informacje przed rozpoczeciem procedury zgloszenia.

Zwracamy réwniez uwage na konieczno$¢ starannego wypelnienia formularza oraz upewnienia si¢ co do
dokladnosci przekazywanych informacji, ktére zostana pdzniej zweryfikowane na podstawie zalgczonych
dokumentéw zgodnie z zasadami opisanymi w ogloszeniu o konkursie. Jezeli na ktérymkolwiek etapie
procedury stwierdzi si¢, ze informacje zawarte w formularzu zgloszenia s3 nieprawdziwe lub
niepoparte odpowiednimi dokumentami (zob. pkt 6.1.4 niniejszego przewodnika), kandydat
zostanie wykluczony z konkursu.

Do czasu zatwierdzenia zgloszenia elektronicznego wprowadzone informacje mozna zmieniac.

Po zatwierdzeniu zgloszenia przez kandydata nie ma mozliwosci jego modyfikacji; dane s3 od razu przetwa-
rzane przez EPSO w celu organizacji konkursu. Informacje na temat aktualizacji danych osobowych znajduja
sie w pkt 2.1.1.

Wszelkie trudnodci techniczne nalezy zglaszaé jak najwczesniej, korzystajgc z formularza do kontaktu
dostepnego na stronie internetowej EPSO.
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2.1.3.2. Warunki specjalne podczas testow i egzaminéw
a) W czasie dokonywania zgloszenia

Osoby z niepelnosprawnoscia lub osoby znajdujace si¢ w szczeg6lnej sytuacji, ktéra moze stwarzaé trud-
nosci podczas egzamindw, powinny zaznaczy¢ odpowiednie pole w elektronicznym formularzu zglosze-
niowym i wskaza¢ $rodki, ktdre ich zdaniem nalezy podjaé, aby ulatwi¢ im udzial w poszczegdlnych testach
i egzaminach.

Uprzejmie prosimy o przestanie, jak najszybciej po dokonaniu zgloszenia elektronicznego, zaswiadczenia
lekarskiego lub w stosownym przypadku zaswiadczenia wlasciwego organu o niepelnosprawnosci:

— poczty elektroniczng na adres: EPSO-accessibility@ec.europa.eu,
— lub faksem: na numer +32 22998081 z dopiskiem ,EPSO accessibility”,
— pocztg na nastepujacy adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)
,EPSO accessibility”
C-25
1049 Bruxelles
Belgia
Nalezy przy tym koniecznie poda¢ numer konkursu oraz numer kandydata.

Po sprawdzeniu stosownych dokumentéw moga zosta¢ podjete szczegdlne Srodki, stosownie do kazdego
przypadku, w celu spelnienia — w miare mozliwo$ci — wymagan uznanych za uzasadnione.

b) Po dokonaniu zgloszenia

Jezeli okolicznosci opisane w pkt 2.1.3.2 a) wystapig po uplywie terminu dokonywania zgloszeni droga elek-
troniczng, nalezy jak najszybciej poinformowaé o tym EPSO. Kandydaci powinni wskaza¢ na pismie, jakie
$rodki uznaja za niezbedne, oraz przestaé stosowne dokumenty pocztg elektroniczng, faksem lub zwykla
poczty [na adresy lub numery podane w pkt 2.1.3.2 a)].

2.1.4. Powody ewentualnego wykluczenia z konkursu

EPSO czuwa nad poszanowaniem zasady réwnego traktowania. Dlatego, jesli na dowolnym etapie procedury
EPSO stwierdzi, ze kandydat:

— utworzyl wigcej niz jedno konto EPSO,

— zglosit si¢ do kilku wzajemnie wykluczajgcych si¢ konkurséw,

— zlozyl niezgodne z prawda o$wiadczenie,

zostanie on wykluczony z konkursu.

Kazde oszustwo lub proba oszustwa beda podlegaly sankcjom. Zwracamy uwage na fakt, ze instytucje
zatrudniajg wylacznie osoby, ktére wykazuja si¢ pelng uczciwoscia.

3. PRZEKAZYWANIE INFORMAC(]I

Aby informacje o charakterze ogdlnym oraz komunikaty do kandydatéw lub informacje otrzymywane od
kandydatéw byly jasne i zrozumiale, przekazywane sg one wylacznie w jezyku niemieckim, angielskim lub
francuskim. To samo dotyczy zaproszen na poszczeg6lne testy i egzaminy, jak réwniez calej korespondencji
pomigdzy EPSO a kandydatami.

3.1. INFORMACJE PRZEKAZYWANE KANDYDATOM PRZEZ EPSO

Wszelkie informacje o osiagnigtych wynikach i wszystkie zaproszenia beda przekazywane wylacznie za
posrednictwem konta EPSO.

Kandydaci powinni $ledzi¢ przebieg konkursu i kontrolowaé informacje ich dotyczgce, sprawdzajac swoje
konto EPSO regularnie, co najmniej 2 razy w tygodniu.
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Jezeli z powodu probleméw technicznych zaleznych od EPSO kandydat nie jest w stanie zweryfikowal prze-
kazanych mu informadji, jest zobowiazany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt EPSO (zob. pkt 3.2).

Informacje ogélne o poszczegblnych etapach konkurséw mozna znaleZé na stronie internetowej EPSO
(Www.eu-careers.eu).

3.2. INFORMACJE PRZEKAZYWANE EPSO PRZEZ KANDYDATOW

Do EPSO nalezy zwraca¢ si¢ za pomocy formularza do kontaktu zamieszczonego na stronie internetowe;.
Wezesniej nalezy jednak upewni¢ sig, czy poszukiwane informacje nie znajduja si¢ w ogloszeniu o
konkursie, w niniejszym dokumencie lub na stronie internetowej EPSO, w szczegdlnosci w odpowiedziach
na czesto zadawane pytania ().

Aby zagwarantowa¢ niezalezno$¢ komisji konkursowej, osobom zewngtrznym zabrania si¢ wszelkich préb
nawiazania kontaktu z cztonkami komisji. Jedynie kandydaci stosujacy si¢ do procedur okreslonych w oglo-
szeniu o konkursie mogg zwréci¢ si¢ na piSmie do przewodniczacego komisji konkursowej, za posrednic-
twem Europejskiego Urzedu Doboru Kadr, w celu przedstawienia swojego punktu widzenia lub egzekwo-
wania swoich praw. Wszelkie bezposrednie lub posrednie wystgpienia kandydatéw, wykraczajace poza
wspomniane procedury, sg zabronione i mogg spowodowaé wykluczenie z konkursu. Wszelka korespon-
dencja do wiadomosci komisji konkursowej powinna by¢ kierowana wylacznie do EPSO, ktore przekaze ja
komisji.

EPSO czuwa nad stosowaniem zasad dobrego postepowania administracyjnego (°), szczegdlnie w swojej
korespondencji z kandydatami. Jednak na mocy tych samych zasad EPSO zastrzega sobie prawo do prze-
rwania wszelkiej wymiany korespondencji, jesli uzna naplywajaca korespondencje za niewlasciwg, na przy-
klad dlatego, iz jest powt6rzeniem weze$niejszej korespondenciji, jest obrazliwa lub bezprzedmiotowa.

We wszelkiej korespondencji dotyczacej danego kandydata zarejestrowanego pod okreslonym imie-
niem i nazwiskiem nalezy podawa¢ imie i nazwisko, numer konkursu oraz numer przypisany
kandydatowi podczas dokonywania zgloszenia droga elektroniczna.

4. TESTY WSTEPNE
4.1. CO TO JEST TEST WSTEPNY?

EPSO organizuje, zgodnie z warunkami okre$lonymi w ogloszeniu o konkursie, testy wstgpne w przypadku
konkurséw, ktore przewiduja taki etap. Testy maja postaé testow wielokrotnego wyboru, przeprowadzane sa
na komputerach, w wyspecjalizowanych oérodkach.

4.2. JAK PRZEBIEGA PROCEDURA?

Jezeli testy wstepne sa organizowane, kandydat zostanie zaproszony, za posrednictwem konta EPSO, do
zarezerwowania daty w okreSlonym przedziale czasowym, ktdéry zostanie wskazany w zaproszeniu. Zasad-
niczo kandydaci otrzymujg do wyboru kilka dat i o$rodkéw.

Lista tych odrodkéw znajdujacych si¢ na terytorium calej Unii Europejskiej (i ewentualnie w niektérych
panstwach trzecich), zostanie przestana kandydatom za posrednictwem konta EPSO. W niektérych osrod-
kach moga by¢ dostepne tylko niektére daty, jesli liczba kandydatow spodziewanych w danym osrodku jest
niewielka.

W zaleznosci od rodzaju wybranego konkursu testy te moga zawieraé nastgpujace elementy:

— test rozumienia tekstu pisanego: test umozliwiajacy obiektywng ocene zdolnosci rozumowania i rozu-
mienia informacji o charakterze werbalnym,

— test operowania danymi liczbowymi: test umozliwiajacy obiektywna oceng¢ zdolnosci rozumowania i
rozumienia informagji o charakterze numerycznym,

— test sprawdzajacy myslenie abstrakcyjne: test umozliwiajacy obiektywng oceng zdolnosci wykrywania i
rozumienia relacji miedzy pojeciami, ktére nie zawierajg elementéw jezykowych, przestrzennych lub licz-
bowych,

— test(-y) z wybranej dziedziny,
— test(-y) sprawdzajacy(-e) znajomos¢ jezyka,

— test(-y) sprawdzajacy(-e) specjalistyczne umiejetnosci zawodowe.

(*) Oznaczone na stronie EPSO skrétem ,FAQ”.
() Dz.U.L 267z 20.10.2000, s. 63.
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Podczas etapu testow wstepnych moze zosta¢ réwniez zorganizowany nastepujacy test:

— test sytuacyjny: test pozwalajacy oceni¢ zachowanie kandydata w sytuacji zawodowej. Kazde pytanie
zawiera opis konkretnej sytuacji zwigzanej z pracg i cztery mozliwe rozwigzania (w formie ,pytan
wielokrotnego wyboru”). Sposréd proponowanych rozwigzan nalezy wybraé najskuteczniejsze ORAZ
najmniej skuteczne rozwiazanie, stosownie do przedstawionej sytuacji.

Aby kandydaci mogli zapozna si¢ z procedurg testéw przeprowadzanych komputerowo, w piSmie zawiera-
jacym zaproszenie na testy zamieszczony zostanie link do instrukgji i przykladowego testu.

Testy wstepne sprawdzane s3 komputerowo.

5. ETAPY KONKURSU

5.1. SPRAWDZENIE, CZY KANDYDAT SPELNIA WSZELKIE NIEZBEDNE WARUNKI

Sprawdzenie:
1) dopuszczalnosci zgloszenia;
2) czy kandydat spelnia warunki ogdlne;

3) czy kandydat spelnia warunki szczegélowe.

EPSO sprawdza, czy zgloszenie jest dopuszczalne, tj. czy zostalo zlozone w terminie oraz zgodnie z warun-
kami okreslonymi w ogloszeniu o konkursie. Pod uwage beda brane wylacznie zgloszenia kandydatéw,
ktorzy spelniaja te warunki.

Jesli zgloszenie jest dopuszczalne, sprawdza sig, czy kandydat spelnia warunki ogélne i szczegétowe zawarte
w ogloszeniu o konkursie, na podstawie informacji zawartych w formularzu zgloszeniowym przekazanym
droga elektroniczna, a informacje te s péZniej weryfikowane na podstawie dostarczonych dokumentéw.

Kandydat musi spelnia¢ wszystkie warunki udzialu w konkursie, zar6wno ogélne, jak i szczeg6-
lowe, w dniu(-ach) wskazanym(-ych) w ogloszeniu o konkursie.

Pod uwage bedg brane wylgcznie zgloszenia kandydatéw, ktérzy spelniaja wszystkie warunki okrelone w
ogloszeniu o konkursie.

5.2. WYBOR W OPARCIU O SWIADECTWA POSIADANYCH KWALIFIKACJI

W przypadku konkurséw w oparciu o $wiadectwa posiadanych kwalifikacji oraz egzaminy (konkursy dla
wyspecjalizowanych profili), komisja konkursowa, opierajac si¢ na $wiadectwach posiadanych kwalifikacji,
spoéréd kandydatéw, ktérzy spelniaja warunki udzialu w konkursie, wybiera osoby, ktérych kwalifikacje
(dyplomy, do$wiadczenie zawodowe) w najwigkszym stopniu odpowiadajg zakresowi obowiazkéw i najlepiej
spelniajg kryteria wyboru okre§lone w ogloszeniu o konkursie. Wybér ten dokonywany jest wylacznie na
podstawie informacji podanych przez kandydatéw w zakladce ,ocena zdolnosci” w elektronicznym formu-
larzu zgloszeniowym, w odpowiedzi na zamieszczone tam pytania i odbywa si¢ w dwoch etapach:

— pierwsza selekcja odbywa si¢ wylacznie na podstawie odpowiedzi zaznaczonych w zakladce ,ocena
zdolnosci” w formularzu zgloszeniowym, przy czym kazde z pytan ma z goéry ustalony przez komisje
konkursowa wspétczynnik waznosci, odzwierciedlajgcy wage danego pytania. Do drugiego etapu wyboru
przechodza kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw. Liczba kandydatéw, ktérzy prze-
chodza do drugiego etapu, podana jest w ogloszeniu o konkursie,

— na drugim etapie komisja konkursowa ocenia odpowiedzi kandydatéw i przyznaje kazdej z nich od 0 do
4 pkt. Liczba punktéw jest nastepnie mnozona przez wspétczynnik waznosci dla danego pytania.

Komisja sporzadza nastgpnie liste kandydatow, sklasyfikowanych wedlug ocen uzyskanych w drugim etapie
selekcji. Do nastepnego etapu konkursu przechodzg kandydaci, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow.
Liczba laureatéw tego etapu podana jest w ogloszeniu o konkursie.
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5.3. OCENA ZINTEGROWANA: SPOSOB PRZEPROWADZENIA

W ramach nowych zasad przeprowadzania konkurséw, EPSO postuguje si¢ metoda ,oceny zintegrowane;”,
opartej na kompetencjach. Metoda ta zostala wybrana przez instytucje w celu wylonienia kandydatéw
najbardziej odpowiednich i posiadajacych najlepsze umiejetnosci w odpowiednich dziedzinach. Po etapie
testéw wstepnych lub wyboru w oparciu o $wiadectwa posiadanych kwalifikacji (w stosownych przypadkach)
kandydaci zostaja zaproszeni do etapu oceny zintegrowanej, zwykle odbywajacego si¢ w Brukseli. Niektore
¢wiczenia, mimo iz stanowig cze$¢ oceny zintegrowanej, moga by¢ przeprowadzane komputerowo w innych
miastach. W tym przypadku zasady postgpowania (rezerwacja daty i miejsca testu) beda podobne, jak w
przypadku procedury opisanej w pkt 4.2 powyze;j.

W ramach oceny zintegrowanej ocenia si¢ umiejetnosci ogdlne (zob. pkt 1.2) kandydatéw oraz ich umiejet-
nosci specjalistyczne (zwigzane z zakresem obowigzkéw) za pomocg odpowiednich metod, ktére — w
zaleznosci od konkursu — moga obejmowaé nastepujgce elementy:

— studium przypadku: ¢wiczenie pisemne dotyczace sytuacji zwigzanej z UE, w trakcie ktérego nalezy
rozwigzaé rézne problemy lub ustosunkowac si¢ do nich wylacznie w oparciu o dostgpne informagje,

— ¢wiczenia dotyczgce umiejetnosci specjalistycznych,

— prezentacja ustna: ¢wiczenie indywidualne obejmujgce analize i prezentacje, w trakcie ktérego kandydat
opracowaé ma propozycje dotyczaca fikcyjnego problemu ze sfery zawodowej. Kandydat musi przeanali-
zowal otrzymang dokumentacje, a nastgpnie wyglosi¢ swoja prezentacje przed waskim gronem,

— ustrukturyzowana(-¢) rozmowa(-y): ¢wiczenie indywidualne, ktorego celem jest zgromadzenie, w sposéb
ustrukturyzowany, istotnych informacji na temat umiejetnosci ogdlnych kandydata (iflub specjalistycz-
nych w przypadku konkurséw specjalistycznych), ze szczeg6lnym uwzglednieniem do$wiadczenia naby-
tego przez kandydata w przesztosci,

— zadanie do zrealizowania w zespole: po indywidualnej analizie pewnego zestawu informacji, kandydaci
spotykaja si¢ w celu przedyskutowania uzyskanych wynikéw i wypracowania wspdlnej decyzj,

— zadanie symulacyjne typu in-basket: ¢wiczenie przeprowadzone komputerowo. Kandydat musi odpowie-
dzie¢ na seri¢ pytan. Wszystkie niezbedne informacje s3 w dokumentach znajdujacych sie w skrzynce
mailowej,

— zadania sprawdzajace w praktyce umiejetnosci jezykowe,

— tekst sprawdzajgcy rozumienie tekstu pisanego (°) (zob. pkt 4.2),

— test sprawdzajgcy umiejetno$¢ operowania danymi liczbowymi (°) (zob. pkt 4.2),
— test sprawdzajacy myslenie abstrakcyjne (°) (zob. pkt 4.2),

— test sytuacyjny (°) (zob. pkt 4.2).

Dokladniejsze wyjasnienie tych elementéw zostanie przedstawione w broszurze ,Ocena zintegrowana”, ktéra
zostanie przekazana kandydatom zaproszonym do udzialu w tym etapie. Informacje o elementach, ktdre
zostang wykorzystane w konkretnym konkursie, mozna znalez¢é w ogloszeniu o konkursie.

5.4. LISTA REZERWOWA

Na zakoniczenie procedury konkursowej komisja konkursowa sporzadza liste rezerwowq, zawierajgcg imiona
i nazwiska laureatéw konkursu. Lista zostaje nastepnie przekazana instytucjom, ktdére ponosza pelna odpo-
wiedzialno$¢ za proces rekrutacji. Kandydaci powinni wiedzie¢, ze instytucjom przekazany zostanie tzw.
L,paszport kompetencji” — dokument zawierajacy wyniki oceny zintegrowanej. Moze on zosta¢ wykorzys-
tany podczas procedury rekrutacji, a takze na dalszych etapach rozwoju kariery.

Listy rezerwowe sg publikowane (') w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej
EPSO wraz z informacja o okresie ich waznosci. W niektérych przypadkach okres waznosci listy moze ulec
przediuzeniu. Informacja o przedluzeniu waznosci listy zamieszczana jest wylacznie na stronie internetowej
EPSO.

() Jeslinie zostal przeprowadzony na etapie testow wstepnych, w stosownym przypadku.
(') Nawyrazne zyczenie kandydata jego imig i nazwisko nie zostanie opublikowane. Odpowiedni wniosek w tej sprawie powi-
nien wplyna¢ do EPSO najp6zniej 2 tygodnie po dniu, w ktérym wyniki zostaly umieszczone w koncie EPSO kandydata.
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6. INFORMACJE OGOLNE
6.1. PRZEKAZANIE CALOSCI DOKUMENTAC]I ZGLOSZENIOWE]
6.1.1. Co to jest calos¢ dokumentacji?

To zestaw dokumentéw, ktory obejmuje kopi¢ podpisanego formularza zgloszeniowego oraz wszystkie
wymagane dokumenty.

6.1.2. Kiedy nalezy dostarczy¢ takq dokumentacje?

Jesli w ogloszeniu o konkursie nie zostalo sprecyzowane, ze przesltanie dokumentacji powinno nastgpié
réwnoczesnie ze zgloszeniem elektronicznym, kandydaci zaproszeni do etapu oceny zintegrowanej zostang
wyraznie poproszeni o zabranie ze sobg pelnej dokumentacji w dniu testéw. EPSO nie wezmie pod uwage
dokumentagji przestanej bez wyraznego zaproszenia, ani tez jej nie odesle. Zgodnie z przepisami o ochronie
danych dokumentacja ta zostanie zniszczona.

6.1.3. W jaki sposob przekaza dokumentacjg?

1) Korzystajac z wlasnego konta EPSO nalezy wydrukowa¢ formularz zgloszeniowy zatwierdzony
wezesniej elektronicznie,

2) na formularzu nalezy zlozy¢ swéj odreczny podpis w odpowiedniej rubryce,
3) nalezy ponumerowa¢ i zalaczy¢ wszelkie stosowne dokumenty, ktére s3 wymagane (zob. pkt 6.1.4),

4) nalezy dolaczy¢ spis wszystkich stosownych dokumentéw zalaczonych do zgloszenia z ich odpo-
wiednimi numerami,

5) nalezy przekaza¢ dokumentacj¢ zgodnie z warunkami, ktére okreslono w zaproszeniu EPSO lub w
ogloszeniu o konkursie.

6.1.4. Jakie dokumenty naleZy dolgczy¢ do dokumentacji?
6.1.4.1. Informacje ogélne

Nie nalezy dostarczaé oryginaléw, zalaczone powinny zosta¢ wylacznie nieposwiadczone kserokopie wyma-
ganych dokumentéw. Odestanie do stron internetowych nie moze stanowi¢ dokumentu. Wydrukéw stron
internetowych nie traktuje si¢ jako zaswiadczen, mozna je zalaczy¢ jedynie celem uzupelnienia informacji
zawartych w zaswiadczeniach.

Przy wypehianiu formularza zgloszeniowego nie nalezy zamieszczaé odniesienl do formularzy zgloszenio-
wych lub innych dokumentéw dostarczonych w zwigzku z wczedniejszym zgloszeniem. Dokumenty zalg-
czone do formularza zgloszeniowego nie beda odsytane.

Zwracamy uwage, Ze laureaci z listy rezerwowej, ktorzy otrzymaja oferte pracy, przed zatrudnieniem muszg
przedstawi¢ oryginaly wszystkich wymaganych dokumentéw w celu uwierzytelnienia.

6.1.4.2. Dokumenty po$wiadczajace spelnienie warunk6w ogélnych

Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogdw dotyczacych:
— posiadania wymaganego obywatelstwa:

Nalezy przestaé kopi¢ dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo (paszportu, dowodu osobistego lub
innego dokumentu urz¢dowego wyraznie okreslajacego obywatelstwo, ktory powinien zachowywaé
wazno$¢ w dniu, w ktérym uplywa termin dokonywania zgloszen drogg elektroniczng).

Na tym etapie nie wymaga si¢ przedstawienia zadnych dokumentéw potwierdzajacych, ze kandydat:
— korzysta z pelni praw publicznych,

— ma uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

— posiada odpowiednie cechy charakteru niezbedne do wykonywania przyszlych obowigzkéw.

Podpis na formularzu zgloszeniowym zlozony przez kandydata stanowi jednoczesnie oswiadczenie, ze
spelnia on powyzsze warunki. Z tego wlasnie wzgledu kandydat jest zobowigzany do podpisania
formularza zgloszeniowego.
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6.1.4.3. Dokumenty po$wiadczajace spelnienie warunkéw szczegélowych

Kandydat ma obowiazek przedstawi¢ komisji konkursowej wszelkie informacje i dokumenty, ktére pozwolg
jej zweryfikowaé, czy kandydat spelnia warunki okreslone w tym ogloszeniu w dniu w nim wskazanym.

1. Dyplom lub za$wiadczenie ukoniczenia studiéw. W przypadku dyploméw zdobytych po uzyskaniu
wyksztalcenia $redniego nalezy zalgczy¢ mozliwie jak najbardziej szczegélowe informacje, w szczegdl-
nosci na temat poszczeg6lnych przedmiotéw i czasu trwania zaje¢ z tych przedmiotéw, tak aby komisja
konkursowa mogla oceni¢ znaczenie posiadanego przez kandydata dyplomu pod katem charakteru jego
przyszlych obowiazkéw. Jezeli kandydat ukonczyt studium techniczne lub zawodowe lub kurs doskona-
lacy lub specjalistyczny, powinien okresli¢, czy kurs byt prowadzony w pelnym czy niepelnym wymiarze
godzin lub czy byt to kurs wieczorowy, a takze okresli¢ przedmioty i oficjalny czas trwania studium.

Komisja konkursowa uwzgledni fakt, Ze systemy ksztalcenia moga by¢ rézne. Na stronie internetowej
EPSO podano przyklady dyploméw, ktore stanowig wymdg minimalny w przypadku poszczeg6lnych
kategorii. Ogloszenia o konkursach moga zawieraC bardziej rygorystyczne wymogi.

2. Dos$wiadczenie zawodowe (jezeli taki wymog zamieszczono w ogloszeniu o konkursie)

Kandydat powinien okresli¢ charakter swoich zadan w sposob jak najbardziej szczegélowy, tak by
komisja konkursowa byla w stanie oceni¢ przydatno$¢ posiadanego przez kandydata doswiadczenia pod
katem charakteru jego przyszlych obowiazkow. Wszystkie okresy dzialalnosci zawodowej nalezy udoku-
mentowaé w nastepujacy sposob:

— za$wiadczeniami wystawionymi przez bylych pracodawcéw oraz obecnego pracodawce, potwierdzaja-
cymi do$wiadczenie zawodowe wymagane do uczestnictwa w konkursie; na zaswiadczeniach powi-
nien by¢ podany okres, w ktérym dana osoba pelnita okreslone obowigzki (data rozpoczecia i data
zakoniczenia), a takze ich poziom,

— jezeli kandydat nie ma mozliwosci zalgczenia za§wiadczen od pracodawcdw, moze w ich zastepstwie
przedstawi¢ kserokopie umowy (uméw) o prace wraz z pierwszym i ostatnim odcinkiem wyplaty;
nalezy jednak uzupelni¢ je szczegbélowym opisem wykonywanych zadan,

— w przypadku dzialalnosci zawodowej bez stalego wynagrodzenia (osoby pracujace na wilasny
rachunek, osoby wykonujace wolne zawody itp.) posiadane doswiadczenie mozna udokumentowad
przedstawiajac faktury lub zaméwienia z wyszczegdlnieniem wykonywanych zadan lub wszelkie inne
stosowne dokumenty,

— w przypadku konkurséw dla tlumaczy konferencyjnych, w ktérych wymagane jest do$wiadczenie
zawodowe, uznane zostang wylgcznie dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie w tlumaczeniach
konferencyjnych, wyraznie wskazujace liczbe dni pracy oraz jezyki robocze.

6.1.4.4. Dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezykow (jezeli taki wymdg zamieszczono w oglo-
szeniu o konkursie)

W przypadku tego warunku nie s3 wymagane zadne stosowne dokumenty; wyjatek stanowia niektore
konkursy dla lingwistéw (stosowna informacja jest zawsze zamieszczona w ogloszeniu o konkursie). W
przypadku tych konkurséw, zgodnie z ogloszeniem o konkursie, wymagang znajomos¢ jezykéw nalezy
udokumentowa¢ dyplomem lub na oddzielnym arkuszu papieru opisaé, w jaki sposéb kandydat opanowal
dane jezyki.

6.2. DOSTEP DO INFORMACJI

W ramach procedur konkursowych kandydatom przyznaje si¢ szczegdlne prawo uzyskania dostepu, na
ponizej wymienionych warunkach, do pewnych informacji, ktére dotycza ich w sposdb bezposredni i indy-
widualny.

Nastepujace informacje s przekazywane kandydatom automatycznie:

1) Etap testow wstepnych przeprowadzanych komputerowo

Wiyniki testow kandydata. Nie beda one zawiera¢ ani treci pytan ani odpowiedzi, lecz jedynie wykazy odpo-
wiedzi zaznaczonych przez kandydata i odpowiedzi prawidlowe.

2) Etap oceny zintegrowanej

Poza przypadkami wycofania si¢ z egzamindw, og6lne wyniki kandydata we wszystkich ocenianych umiejet-

nosciach (specjalistyczne umiejetnosci w danej dziedzinie oraz umiejetnosci ogdlne) oraz paszport kompe-
tengji kandydata.
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6.3. WNIOSEK O PONOWNE SPRAWDZENIE

Motzliwe jest ztozenie wniosku o ponowne sprawdzenie w nastepujacych przypadkach:
— w przypadku gdy EPSO nie przestrzegalo przepiséw regulujacych przebieg konkursu,
— w przypadku gdy komisja konkursowa nie przestrzegala przepiséw regulujgcych przebieg jej prac.

Kandydaci powinni zwréci¢ uwage na fakt, ze komisja konkursowa ma szerokie uprawnienia dyskrecjonalne
co do uznania odpowiedzi kandydatéw za poprawne lub niepoprawne. Przy braku wyraznych bledéw
prawnych lub faktycznych kwestionowanie liczby przyznanych punktéw jest bezcelowe.

Jezeli wniosek kandydata bedzie wchodzil w zakres kompetencji komisji konkursowej, EPSO przekaze pismo
jej przewodniczgcemu, a odpowiedz zostanie przeslana kandydatowi w mozliwie najkrétszym terminie.

Zasady

Nalezy zlozy¢ nalezycie uzasadniony wniosek w terminie 10 dni kalendarzowych, liczac od dnia wystania
przez EPSO droga elektroniczng pisma do kandydata:

— postugujac si¢ formularzem do kontaktu z EPSO dostgpnym na jego stronie internetowe;j,
— faksem na nastepujacy numer: +32 22957488.

W przedmiocie pisma nalezy wskazaé:

— numer konkursu,

— numer kandydata,

— ze wniosek dotyczy ponownego sprawdzenia, zamieszczajac stosowng wzmianke w jednym z trzech
jezykow: ,demande de réexamen”, ,request for review”, ,Antrag auf Uberpriifung” (do wyboru),

— etap (¥) konkursu, ktérego dotyczy wniosek (np. testy wstepne, niedopuszczenie do konkursu, ocena

zintegrowana itp.).

6.4. SRODKI ODWOLAWCZE

Na wszystkich etapach procedury konkursowej, jesli kandydat uwaza, ze EPSO lub komisja konkursowa nie
dzialaly w sposéb sprawiedliwy i nie przestrzegaly:

— przepiséw regulujacych przebieg konkursu, lub
— przepiséw ogloszenia o konkursie,
a dzialania te naruszyly jego prawa, moze skorzystal z nastgpujacych Srodkéw:

— kandydat ma prawo zlozy¢ zazalenie na mocy art. 90 ust. 2 Regulaminu pracowniczego urzednikéw
Unii Europejskiej,

poczta na nastgpujacy adres Europejskiego Urzedu Doboru Kadr:

Office européen de sélection du personnel (EPSO)

Concours général EPSO/(numer konkursu)

C-25

1049 Bruxelles

Belgia

lub za posrednictwem formularza do kontaktu na stronie internetowej EPSO.
W przedmiocie pisma nalezy wskaza¢:

— numer konkursu,

— numer kandydata,

— Ze pismo dotyczy zazalenia, zamieszczajagc wzmianke ,réclamation article 90, §2”, ,complaint article 90
§2” lub ,Beschwerde Artikel 90, Absatz 2” (do wyboru),

— etap (*) konkursu, ktérego dotyczy wniosek.

(®) Wzmianki te nalezy zamieszczaé wylacznie w jezyku angielskim, francuskim lub niemieckim.
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Zwraca si¢ uwage kandydatéw na fakt, ze decyzje komisji konkursowej nie mogg zosta¢ uniewaz-
nione ani zmienione przez dyrektora EPSO w nastepstwie zlozonego zazalenia. W zwigzku z tym,
mimo ze obowigzujace przepisy zapewniaja taka mozliwo$¢ kandydatom, skladanie zazalenia wobec
decyzji komisji konkursowej jest bezcelowe (°).

Decyzje komisji konkursowej mozna zaskarzy¢ bezposrednio przed sadami Unii Europejskiej bez koniecz-
nosci wniesienia uprzednio zaskarzenia w rozumieniu art. 90 ust. 2 regulaminu pracowniczego.

— Kandydat ma prawo wnie$¢, na mocy art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz art. 91
regulaminu pracowniczego, skarge do Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii Europejskiej:

Tribunal de la fonction publique de I'Union européenne
Boulevard Konrad Adenauer

2925 Luxembourg

Luksemburg

Zwraca si¢ uwage kandydatow na fakt, ze skargi dotyczace bledu podczas oceniania, czy kandydat spelnia
warunki ogdlne dopuszczenia do konkursu, ktére nie wchodzg w zakres kompetencji komisji konkursowe;,
nie s3 dopuszczalne przed Sadem do spraw Stuzby Publicznej, jesli wcze$niej nie zostalo zlozone zazalenie
na podstawie art. 90 ust 2 regulaminu pracowniczego, zgodnie z zasadami opisanymi w tym punkcie.

Informacje o zasadach wnoszenia skargi mozna znalez¢ na stronie Sadu do spraw Stuzby Publicznej Unii
Europejskiej: http://curia.curopa.eufjcms/jcms/Jo1_6308].

Terminy przewidziane w przypadku obu tych procedur (zob. regulamin pracowniczy ze zmianami wprowa-
dzonymi rozporzadzeniem Rady (WE, Euratom) nr 723/2004 z dnia 22 marca 2004 r. (') — http:|/eur-lex.
europa.eu) przewidziane w przypadku obu tych procedur rozpoczynaja swéj bieg z dniem powiadomienia o
decyzji uznanej przez kandydata za krzywdzgca.

6.5. SKARGA DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Jak kazdy obywatel Unii kandydat ma prawo zlozy¢ skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatel-
skich:

Médiateur européen

1 avenue du Président Robert Schuman —

CS 30403

67001 Strasbourg Cedex

Francja
http:/fwww.ombudsman.europa.eu/media/pl/default.htm

Nalezy zwroci¢ uwage, ze wniesienie skargi do rzecznika nie przerywa biegu terminu przewidzianego w art.
90 ust. 2 i art. 91 regulaminu pracowniczego na wniesienie zazalenia lub skargi do Sadu do spraw Stuzby
Publicznej na podstawie art. 270 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej. Jednocze$nie nalezy
podkreslié, ze zgodnie z art. 2 ust. 4 warunkéw regulujacych wykonywanie funkcji rzecznika, wniesienie
skargi do rzecznika musi by¢ poprzedzone odpowiednimi dziataniami administracyjnymi podjetymi
wzgledem stosownych organdw.

7. REKRUTACJA

Umieszczenie imienia i nazwiska na licie rezerwowej oznacza, ze dana osoba moze zostaé zaproszona
przez ktora$ z instytucji na rozmowe kwalifikacyjna. Nie mozna jednak na tej podstawie wywodzi¢ zadnego
prawa ani zZadnej gwarancji zatrudnienia przez kt6ra$ z instytugji.

Proces rekrutacji prowadzony jest zgodnie z przepisami regulaminu pracowniczego i jest uzalezniony od
potrzeb poszczegdlnych stuzb oraz mozliwosci budzetowych. Zatrudnienie nastapi w grupie zaszeregowania
okreslonej w ogloszeniu o konkursie.

Z uwzglednieniem charakteru danego stanowiska laureat moze poczatkowo otrzymacé oferte zatrudnienia na
czas okreslony. W takim przypadku nazwisko tej osoby pozostaje na liscie rezerwowe;.

(’) Wyrok Trybunalu z dnia 26 lutego 1981 r. w sprawie Authié przeciwko Komisji (34/80, Rec. s. 00665) (zob. pkt 7); wyrok
Trybunatu z dnia 30 listopada 1978 r. w sprawach polaczonych Salerno i inni przeciwko Komisji (4, 19 1 28/78, Rec.
5.02403).

(%) Dz.U.L 1247 27.4.2004,s. 1.
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Regulamin pracowniczy przewiduje mozliwo$¢ wystapienia przez urzednika, w dowolnym momencie swojej
kariery zawodowej, z wnioskiem o przeniesienie do innej instytucji lub agencji. Zwraca si¢ jednak uwage
kandydatow na fakt, ze ze wzgledu na interes stuzby przeniesienie nowo zatrudnionych urzednikéw przed
uplywem co najmniej trzech lat od rozpoczecia stuzby mozliwe jest jedynie w wyjatkowych, nalezycie
uzasadnionych przypadkach, przy czym w kazdym wypadku uzaleznione jest to od zgody instytucji lub
agencji macierzystej oraz instytugji lub agencji przyjmujace;.

8. INNE INFORMACJE

Na stronie internetowej EPSO kandydaci moga znalez¢ wigcej informacji na temat:
— zwrotu kosztéw podrézy kandydatow,

— réwnodci szans,

— ochrony danych,

— systemu wynagrodzen i przywilejow socjalnych.




